FACHARBEIT SCHREIBEN  TEIL2 - ARBEITSBLATT

Bevor du an deiner Facharbeit schreibst, richtest du die Seiten einmal richtig ein:

Rander, Schrift, Zeilenabstand und Ausrichtung. Wenn du das an der richtigen
Stelle machst, gilt es fur die ganze Arbeit — auch fur jeden Absatz, den du spater
schreibst.

Du brauqhst: eine Textverarbeitung (zum Beispiel LibreOffice, auch im Browser)
und die Ubungsdatei facharbeit-uebung (als .odt oder .docx).

UBLICHE WERTE

Rander 2,5cm
Serifenschrift 12 pt
oder serifenlos 11 pt
Zeilenabstand 1,5-zeilig
Blocksatz

@71i1PP Die Vorgabe deiner Lehrkraft geht immer vor. Die Werte oben sind an Hochschulen (blich, eine einheitliche Norm gibt es nicht.

AUFGABE 1

Vg

Seitenrander.

a) Offne die Ubungsdatei. Wie groB sind die Seitenrander im Moment? Schau dort nach, wo du sie auch einstellst.

b) Stelle alle vier Rander auf 2,5 cm.

c) Schau in die Statuszeile: Was ist mit der Seitenzahl des Dokuments passiert? Warum?




AUFGABE 2

)
)

Schrift in der Vorlage.

a) Setze den Cursor in einen beliebigen Absatz. Welche Absatzvorlage hat er?

b) Andere die Absatzvorlage Standard: Serifenschrift (zum Beispiel Liberation Serif), 12 pt. Markiere dafiir keinen Text.

c) Setze den Cursor ans Ende des Dokuments, drlicke Enter und tippe einen Satz. Welche Schrift hat der neue Absatz?

d) Erklare einer Mitschilerin oder einem Mitschdler in zwei Satzen, warum man die Vorlage andert und nicht den markierten Text.
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AUFGABE 3 Py

Zeilenabstand und Blocksatz.
a) Stelle in derselben Vorlage den Zeilenabstand auf 1,5-zeilig und die Ausrichtung auf Blocksatz.

b) Sieh dir den ersten Absatz der Einleitung an. Wo entstehen groBe Liicken zwischen den Wortern? Schreibe zwei Worter auf, die vor
einer solchen Lucke stehen oder danach.

c) Vermute: Was musste das Programm tun, damit die Liicken kleiner werden? (Die Lésung kommt in Teil 4.)



AUFGABE 4 .y

Zusatz (kann entfallen): eine andere Vorgabe. Eine Schule verlangt: links 3cm (Rand zum Lochen), rechts 2 cm, oben und unten 2,5cm,
serifenlose Schrift 11pt, Zeilenabstand 1,5-zeilig, linksbindig.

a) Setze diese Vorgabe in der Ubungsdatei um, ohne einen einzigen Absatz zu markieren. Stoppe die Zeit.

b) Speichere das Ergebnis als Vorlage, damit du fiir die nachste Arbeit gleich damit anfangen kannst. In den meisten Programmen findest
du das unter Datei.



LOSUNGEN ZUM VERGLEICHEN

1a) 2cm an allen vier Seiten (Voreinstellung). ¢) Es werden mehr Seiten: Bei breiteren Randern passt weniger Text auf eine Seite.

2 a) Standard. c) Der neue Absatz hat die neue Schrift, weil er auf der Vorlage Standard beruht. d) Zum Beispiel: Eine Anderung an der
Vorlage wirkt auf alle Absatze mit dieser Vorlage, auch auf kiinftige. Markierter Text andert sich nur einmal, neue Absatze haben wieder
die alte Schrift, und jede neue Vorgabe kostet die ganze Arbeit noch einmal.

3 b) Zum Beispiel vor Pendeluhren oder Fadenpendel (je nach Programm und Schrift andere Stellen). ¢) Lange Worter am Zeilenende
trennen: Silbentrennung.

4 a) Rander im Seitenformat, Schrift, Zeilenabstand und Ausrichtung in der Vorlage Standard - mit Ubung in unter zwei Minuten.



